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PANDUAN  MANAGER JURNAL E-JOURNAL  MAHASISWA 
http://journal.student.uny.ac.id 
 
 E-Journal merupakan wadah artikel jurnal (naskah publikasi ) yang di 
hasilkan oleh mahasiswa dari skripsi yang telah disusunnya. E-journal ini dapat 
diakses melalui alamat http://journal.student.uny.ac.id.  Berikut ini akan 
dijelaskan langkah-langkah  bagi admin ejournal di tingkat program studi, 
dalam hal ini bertindak sebagai journal manager dari journal yang yang dibuat 
oleh masing-masing program studi, dari mulai memasukkan artikel sampai 
dengan mempublish artikel  agar dapat terbaca oleh umum. 
LOGIN 
Untuk mulai memasukkan artikel maupun mengatur jurnal , lakukan login 
dengan username dan password yang telah diberikan 
 
Setelah melakukan login, maka manager jurnal akan masuk pada menu  
seperti  pada gambar berikut. Jurnal yang akan ditampilkan pada saat 
pertama kali login adalah jurnal bersesuaian yang menjadi tanggung jawab 
manager jurnal. 
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Keterangan Menu: 
Histori Artikel, memuat tentang  rekam jejak artikel yang masuk sampai dengan 
proses pempublikasian artikel 
Profil, digunakan untuk mengubah nama, email dan  password user  
Daftar tunggu, memuat artikel yang telah dimasukkan dan menunggu untuk 
proses berikutnya 
Manager, memuat link untuk melakukan pengaturan pada  Jurnal yang 
menjadi tanggung jawab dari manager jurnal, termasuk edisi dan diskripsi jurnal  
By Pass kirim, merupakan menu yang disediakan bagi manajer jurnal untuk 
mempublish artikel yang masuk tanpa melalui tahapan editing, review, dan 
profreader secara online 
Ganti Password, merupakan menu  untuk melakukan penggantian password 
Logout, yaitu menu untuk keluar dari sistem. 
 
PENGATURAN JURNAL 
1. Klik pada menu Manajer (angka dibelakang  Manager[1] menunjukkan 
banyaknya jurnal yang menjadi tanggung jawabnya), sehingga akan 
ditampilkan gambar berikut. 
 
2. Untuk melakukan pengaturan pada Jurnal, klik tombol Setup, lakukan 
pengaturan untuk nama jurnal, deskripsi  jurnal. Untuk mengupload 
cover/sampul  jurnal klik tombol browse pada cover, cari gambar 
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sampul jurnal  yang akan diupload, bentuk file .jpg dan maksimal ukuran
 
 
3. Setelah selesai mengisi, klik Simpan. 
4. Untuk melihat hasilnya klik My Jurnal 
MEMBUAT EDISI JURNAL  
Setiap jurnal dalam setiap tahunnya memiliki beberapa edisi yang akan terbit 
sesuai dengan kebijakan dari masing-masing program studi. Langkah-langkah 
untuk membuat edisi adalah sebagai berikut :  
1. Klik menu Manager pada blok menu sebelah kanan, kemudian klik Edisi,  
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sehingga akan ditampilkan seperti pada gambar berikut : 
 
2. Klik Create Edisi, masukkan Volume, Number, Tahun, Judul (nama edisi), 
dan deskripsi (isian dengan tanda * wajib diisi) 
 
3. Setelah selesai mengisi, klik tombol Simpan, sehingga akan ditampilkan 
seperti pada gambar berikut : 
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MENGIRIM/MEMASUKKAN ARTIKEL 
Untuk memulai mengirimkan artikel, langkag-langkahnya adalah sebagai 
berikut :  
1. Klik pada menu By Pass Kirim 
 
 
 
Masukkan Judul Artikel 
Masukkan NIM 
Nama Penulis 1 akan otomatis muncul setelah 
memasukkan NIM 
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Masukkan Penulis kedua 
Masukkan Penulis ketiga, jika ada 
Masukkan Abstrak dalam Bahasa Indonesia 
Masukkan Kata Kunci dalam Bahasa Indonesia 
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2. Lengkapi isiannya. Pada isian nama penulis 1, jika NIM 
dimasukkan/diisikan, maka nama Penulis 1 akan otomatis muncul. 
3. Klik Daftar, sehingga  akan ditampilkan pesan upload Sukses seperti 
pada gambar berikut : 
 
4. Setelah pengiriman sukses, maka pada tampilan blok menu kiri, pada 
menu Daftar Tunggu, terdapat angka [1] desebelah kanannya, itu 
berarti ada 1 (satu) artikel yang yang masuk daftar tunggu untuk 
dilakukan proses berikutnya, misalnya mempublish. 
Masukkan Abstrak dalam Bahasa Inggris 
Masukkan Kata Kunci dalam Bahasa Inggris 
Upload Artikel dalam bentuk pdf 
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Jika di klik pada Daftar Tunggu [1] maka akan muncul tampilan daftar artikel 
yang dimasukkan sebelumnya. 
 
MENAMBAHKAN ARTIKEL PADA EDISI JURNAL 
Untuk mulai menambahkan artikel pada sebuah edisi jurnal, dengan langkah-
langkah sebagai berikut: 
1. klik pada menu Manager [1], klik Edisi, sehingga muncul tampilan seperti 
pada gambar berikut 
 
2. Klik pada tombol Artikel pada Edisi yang bersesuaian, sehingga akan 
muncul tampilan berikut 
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3. Klik pada tombol Tambah Artikel, maka akan muncul daftar artikel yang 
telah dimasukkan sebelumnya. Beri cek () pada kolom Pilih, untuk 
memilih artikel yang akan dimasukkan pada sebuah edisi jurnal. 
 
4. Jika telah selesai memilih artikel, klik tombol Publish, sehingga akan 
muncul pesan bahwa artikel jurnal, edisi tertentu telah berhasil di publish. 
 
5. Setelah artikel terpublish maka angka [1] pada Daftar Tunggu berubah 
menjadi [0] 
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6. Untuk melihat hasilnya klik My Jurnal 
 
Jika di klik pada edisi yang dibuat akan tampak hasilnya sbb : 
11 
 
 
MENGHAPUS DAN MENG-UNPUBLISH ARTIKEL 
Artikel yang telah di-publish, dapat dihapus atau di unpublish dengan langkah 
sebagai berikut : 
1. Klik pada menu Manager -->  Edisi --> Artikel 
 
2. Muncul tampilan daftar Artikel yang telah di-publish.Klik tombol Delete, 
untuk  menghapus secara permanen, atau klik tombol Unpublish, untuk 
meng-unpunlish artikel. 
 
3. Tampilan halaman muka jurnal, ditunjukkan pada gambar berikut, 
beserta tampilan nama edisi yang telah dibuat. 
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4. Jika nama edisi di klik, maka akan muncul daftar artikel yang telah 
dipublish pada edisi tersebut.  
 
5. Jika salah satu judul di klik, maka isi artikel yang telah dipublish pada 
edisi tersebut.  
Nama Jurnal 
Nama Edisi 
Judul Artikel 
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6. Jika tombol Download di klik, maka artikel dapat dibuka atau 
didownload sesuai dengan kebutuhan.  
 
